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ІІ. МЕТА ТА ЗАВДАННЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 
Мета: ознайомлення студентів з питаннями сучасного ділового мовлення, 
починаючи від загальних понять мовної норми, офіційно-ділового стилю та класифікації 
документів до складання і оформлення документів поряд з аналізом кожного окремого 
виду. З метою забезпечення професійної підготовки студентів коледжу ця дисципліна 
формує вміння аналізувати структуру документа, знати порядок його складання, вибирати 
потрібне слово, форму слова чи прийменникову конструкцію. 
Завдання: студенти не лише мають ознайомитись з діловими паперами і засвоїти 
теоретичні відомості з діловодства, забезпечити активне використання їх на практиці, а й 
набути навичок складання основних документів різного призначення: щодо особового 
складу, довідково-інформаційних, обліково-фінансових, документів з господарсько-
договірної діяльності, організаційних документів, редагування документів, 
словосполучень, речень та покращити культуру мовлення. 
У результаті вивчення дисципліни студент повинен набути такі компетентності: 
- використовуючи знання державної та іноземної мов, уміти здійснювати професійну 
діяльність у всіх її видах, спираючись на знання соціального, правового, економічного 
аспектів існування суспільства; 
- мати навички збору інформації, використовуючи сучасні комп’ютерні технології; 
- уміти виступати з доповідями і повідомленнями перед аудиторією за результатами 
власної пізнавальної діяльності, дотримуючись орфоепічних і граматичних норм; 
- писати твори, добираючи відповідні мовні засоби, виражаючи своє ставлення, 
враховуючи ситуацію спілкування, зокрема адресата; 
- володіти культурою діалогу та полілогу; 
- створювати, коригувати різноманітні документи; 
- застосовувати фахову термінологію у різноманітних комунікативних процесах; 
- брати участь у процесі ділового спілкування; 
- готуватися до публічного виступу; 
- дотримуватися етикету спілкування; 
- використовувати прийоми новизни, проблемні ситуації у публічних виступах.  
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ІІІ. ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 
Змістовий модуль 1. Культура професійного мовлення. Нормативність і правильність 
мовлення 
Тема 1. Вступ. Мова і професія. 
Тема 2. Культура усного ділового спілкування.  
Тема 3. Види усного спілкування за професійним спрямуванням. 
Тема 4. Культура мовлення під час усного спілкування. 
Тема 5. Нормативність і правильність мовлення.  
Тема 6. Лексичні норми сучасної української літературної мови в професійному 
спілкуванні. Професійна лексика. 
Тема 7. Морфологічні норми сучасної української мови в професійному спілкуванні. 
Особливості вживання іменників та прикметників.  
Тема 8. Особливості вживання граматичних форм займенників, числівників, дієслів. 
Тема 9. Синтаксичні норми сучасної української мови в професійному спілкуванні. 
Тема 10. Стилі сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні. 
Змістовий модуль 2. Правила складання професійних документів 
Тема 1. Загальні вимоги до складання і оформлення документів. 
Тема 2. Укладання документів щодо особового складу та розпорядчих документів. 
Тема 3. Особливості укладання довідково-інформаційних документів. 
Тема 4. Ділова кореспонденція.  
Змістовий модуль 3. Правила складання професійних документів 
Тема 1. Особливості укладання документів з господарсько-договірної діяльності. 
Тема 2. Особливості укладання обліково-фінансових та організаційних документів. 
 
IV. СТРУКТУРА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 
 
Назви змістових модулів і тем 
Кількість годин 
денна форма 
усього у тому числі 
лекції практ. сем. пк інд. с.р. 
1 2 3 4 5 6 7 8 
 
Змістовий модуль 1. Культура професійного мовлення. Нормативність і 
правильність мовлення 
Тема 1. Вступ. Мова і професія 5 2     3 
Тема 2. Культура усного ділового 
спілкування 
5 2     3 
Тема 3. Види усного спілкування за 
професійним спрямуванням 
6 2     4 
Тема 4. Культура мовлення під час 
усного спілкування 
5  2    3 
Тема 5. Нормативність і 
правильність мовлення 
4 2    2  
Тема 6. Лексичні норми сучасної 
української літературної мови в 
професійному спілкуванні. 
Професійна лексика 
6  2    4 
Тема 7. Морфологічні норми 
сучасної української мови в 
професійному спілкуванні. 
Особливості вживання іменників та 
7  2    5 
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прикметників 
Тема 8. Особливості вживання 
граматичних форм займенників, 
числівників, дієслів 
6  2    4 
Тема 9. Синтаксичні норми сучасної 
української мови в професійному 
спілкуванні 
6  2    4 
Тема 10. Стилі сучасної української 
літературної мови у професійному 
спілкуванні 
2 2      
Модульна контрольна робота 1. 2    2   
Усього за змістовий модуль 1. 54 10 10 - 2 2 30 
 
Змістовий модуль 2. Правила складання професійних документів 
Тема 1. Загальні вимоги до 
складання і оформлення документів 
10 2    2 6 
Тема 2. Укладання документів щодо 
особового складу та розпорядчих 
документів 
6 2    2 2 
Тема 3. Особливості оформлення 
документів щодо особового складу 
8  4    4 
Тема 4. Особливості укладання 
довідково-інформаційних документів 
12 2 2   2 6 
Тема 5. Ділова кореспонденція 2 2      
Модульна контрольна робота 2. 2    2   
Усього за змістовий модуль 2. 40 8 6 - 2 6 18 
 
Змістовий модуль 3. Правила складання професійних документів 
Тема 1. Особливості укладання 
документів з господарсько-
договірної діяльності 
6 2 2   2  
Тема 2. Укладання обліково-
фінансових документів 
4 2    2  
Тема 3. Особливості укладання 
обліково-фінансових та 
організаційних документів 
2  2     
Модульна контрольна робота 3. 2    2   
Усього за змістовий модуль 3. 14 4 4 - 2 4 - 
Усього за семестр 108 22 20  6 12 48 
 
V. ТЕМИ ПРАКТИЧНИХ ЗАНЯТЬ 
№ 
з/п 
Назва теми Кількість 
годин 
1 Культура мовлення під час усного спілкування 2 
2 Лексичні норми сучасної української літературної мови в 
професійному спілкуванні. Професійна лексика 
2 
3 Морфологічні норми сучасної української мови в професійному 
спілкуванні. Особливості вживання іменників та прикметників 
2 
4 Особливості вживання граматичних форм займенників, 
числівників, дієслів 
2 
5 Синтаксичні норми сучасної української мови в професійному 2 
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спілкуванні 
6 Особливості оформлення документів щодо особового складу 4 
7 Особливості укладання довідково-інформаційних документів 2 
8 Особливості укладання документів з господарсько-договірної 
діяльності 
2 
9 Особливості укладання обліково-фінансових та організаційних 
документів 
2 
Усього 20 
 
VІ. ТЕМИ ДЛЯ САМОСТІЙНОГО ОПРАЦЮВАННЯ 
№ 
з/п 
Назва теми Кількість 
годин 
Бали 
 
1 Тема 1. Вступ. Мова і професія. Специфіка мовлення 
фахівця 
1. Проаналізувати стилі і типи мовлення. Дати 
характеристику та навести приклади офіційно-ділового 
стилю. 
2. Охарактеризувати ознаки культури мовлення. 
3. Написати твір-роздум «Моя майбутня професія» 
6 5 
2 Тема 2. Культура усного ділового спілкування 
1. Скласти словничок мовних моделей звертання, вибачення, 
прощання, відмови, погодження. 
2. Розробити прийоми активізації уваги слухачів 
3 5 
3 Тема 3. Види усного спілкування за професійним 
спрямуванням 
1. За словником з'ясувати значення термінів видів усного 
спілкування та жанрів публічних виступів. 
2. Сформулювати правила, що дозволяють провести бесіду 
успішно. 
3. Скласти варіанти службової телефонної розмови згідно її 
етапів 
4 5 
4 Тема 4. Лексичні, орфографічні, орфоепічні, норми 
сучасної української літературної мови в професійному 
спілкуванні 
1.Виписати з тлумачних словників значення нової для вас 
власне української та іншомовної лексики, що вживають у 
професійному мовлені. 
2. З'ясувати поняття «номенклатурні назви» у професійному 
мовленні: зробити короткий конспект, навівши приклади 
номенклатурних назв. 
3. Навести приклади складноскорочених слів абревіатур та 
графічних скорочень професійного спрямування. 
4. Стисло законспектувати основні правила орфографії. 
Скласти словниковий диктант на 50-80 слів складних для 
написання. 
5. Скласти тезисний план до статей з підручника 
Ющука І. П. «Українська мова» (Київ : Либідь, 2004) : 
«Сонорні, дзвінкі і глухі приголосні» (стор. 107-108), «М'які 
і тверді приголосні» (С. 108-110) ; «Наголос» (С. 127-128) 
9 5 
5 Тема 5. Морфологічні, синтаксичні норми сучасної 
української літературної мови в професійному 
8 5 
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спілкуванні 
1. Стисло законспектувати § 109 «Відмінювання 
прикметників» (Ющук І. П. Українська мова – Київ : Либідь, 
2004. – С. 348.). 
2. З'ясувати використання безособових конструкцій на -но, -
то. Скласти 8-10 речень, професійного спрямування, ввівши 
такі дієслова. 
3. З'ясувати значення використання форм наказового 
способу дієслів. Навести приклади речень. 
4. З’ясувати особливості перекладу російських 
прийменникових конструкцій. Підібрати завдання на 
переклад прийменникових конструкцій з російської на 
українську мову із збірників вправ. 
5. Вибрати правильне словосполучення: по аналогії – за 
аналогією; по багатьом причинам – з багатьох причин; по 
взаємній згоді – за взаємною згодою; за домовленістю – по 
домовленості; по дорученню – за дорученням; згідно до 
наказу – згідно з наказом; через непридатність – по 
непридатності; по призначенню – за призначенням; на 
прохання – по проханню; по хворобі – через хворобу; з 
міркувань – по міркуванням; на запрошення – по 
запрошенню; по згоді сторін – за згодою сторін; по пошті – 
поштою; повідомити по факсу – факсом 
6 Тема 6. Загальні вимоги до складання і оформлення 
документів 
1. Опрацювати статтю підручника «Сучасні ділові папери» 
(Глущик С. В. «З історії виникнення документів») та 
підготувати інформацію з цього питання.         
2. Записати вимоги до оформлення сторінки документа. 
3. Виконати вправи з класифікації документів (Шевчук С. В. 
Українське ділове мовлення : Навч. посібник. – К. : Літера, 
2000. – С. 22-24  
6 5 
7 Тема 7. Оформлення документів щодо особового складу 
1. Написати наказ на призначення та звільнення з посади 
працівника, дотримуючись вимог до складання наказів щодо 
особового складу. 
2. Прочитати уривки з текстів документів. Відредагувати, 
якщо потрібно, й записати правильно. 
1.1 На протязі довгого часу мені відмовляли в розгляді моєї 
справи. 
1.2 Щоб покращити виховний процес у початковій школі 
вважаю за потрібне... 
1.3 Прошу Вас розглянути мою просьбу і прийняти міри 
стосовно винних. 
1.4 Малоімущі батьки відмовляються платити за додаткові 
заняття. 
1.5 Моя автобіографія знаходиться у директора.  
У яких документах можна вжити ці речення 
6 5 
8 Тема 8. Особливості укладання довідково-інформаційних 
документів 
1. Скласти прес-реліз на тему, пов'язану з вашою 
майбутньою професією. 
6 5 
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2.Скласти протокол та витяг з протоколу засідання зборів 
працівників дитячої установи. 
3. Виписати типові мовні звороти, що вживаються в 
довідково-інформаційних документах професійного 
спрямування 
Усього 48 40 
 
VІІ. ІНДИВІДУАЛЬНЕ ЗАВДАННЯ 
Індивідуальна робота є видом позааудиторної пошукової діяльності студента, 
результати якої використовують у процесі вивчення навчальної дисципліни.  
Індивідуальне завдання з курсу «Українська мова (за професійним спрямуванням)» 
студенти виконують у вигляді реферату, який містить результати дослідницького пошуку, 
відображає певний рівень компетентності студента. 
Мета реферату: самостійне вивчення частини програмного матеріалу, систематизація, 
узагальнення, закріплення та практичне застосування знань із навчального курсу, 
удосконалення навичок самостійної навчально-пізнавальної діяльності.  
Зміст: завершена теоретична або практична робота у межах навчальної програми курсу, 
яку виконують на основі знань, умінь та навичок, отриманих під час лекційних і семінарських 
занять.  
Орієнтовна структура – дослідження у вигляді реферату: вступ, основна частина, 
висновки, додатки (якщо вони є), список використаних джерел.  
 
Орієнтовна тематика  
1. Відомості з історії виникнення документів. 
2. Роль культури мовлення у формуванні і вираженні особистості. 
3. Літописи часів Київської Русі як перші документи. 
4. Роль і значення мови в суспільному житті. 
5. Мовленнєвий етикет спілкування: мовні моделі звертання, знайомства, згоди, поради, 
пропозиції, відмови, співчуття, розради, зауваження. 
6. Види усного спілкування за професійним спрямуванням. 
7. Усне ділове спілкування. 
8. Мовний етикет. 
9. Нормативність і правильність мовлення. 
10.  Функціональні мовні стилі. 
11.  Писемне ділове спілкування. 
12.  Етикет листування. 
13.  Види і жанри публічних виступів. 
14.  Багатство і бідність нашого словника. 
15.  Ввічливість – основа етикетного мовлення. 
16.  Невербальні засоби спілкування. 
17.  Етикет ділового спілкування. 
18.  Двомовність і культура мовлення. 
19.  Мова і професія. 
20.  Поведінка під час спілкування. 
21.  Займенник у сфері етикетного мовлення. 
22.  Культура – мова – людина. 
23.  Синтаксис писемного мовлення. 
24.  Вимоги до складання і оформлення документів. 
25.  Стандартизація ділового тексту. 
26.  Культура мовлення під час усного ділового спілкування. 
27.  Образність. Уміння уявити і розповісти. 
28.  Управлінська діяльність і діловодство.  
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VІІІ. МЕТОДИ КОНТРОЛЮ 
Методи усного контролю: індивідуальне опитування, фронтальне опитування, 
бесіда. 
Методи письмового контролю: письмове тестування, ведення таблиці, модульна 
контрольна робота. 
Методи самоконтролю: самооцінка, самоаналіз. 
 
ІХ. РОЗПОДІЛ БАЛІВ, ЯКІ ОТРИМУЮТЬ СТУДЕНТИ 
Вид роботи 
Максимальна 
кількість 
балів за один 
вид роботи 
Обов’язкова 
кількість 
виконаних 
завдань за 
курс 
Максимальна 
кількість 
балів за всі 
види роботи 
1. Відвідування лекцій 1 11 11 
2. Відвідування практичних і семінарських 
занять 1 10 10 
3. Виконання завдання для самостійної 
роботи 5 8 40 
4. Робота на практичних і семінарських 
заняттях 10 10 100 
5. Реферат 15 1 15 
6. Виконання модульної контрольної роботи 25 3 75 
Усього   251 
Коефіцієнт 4,18  
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Загальні критерії оцінювання навчальних досягнень 
 
Рейтингова 
оцінка  
Оцінка за 
шкалою 
університету  
Значення оцінки  
A 
90-100 балів 
 
Відмінно – відмінний рівень знань (умінь) в межах 
обов’язкового матеріалу з можливими незначними 
недоліками. 
B 
82-89 балів 
 
Дуже добре  – достатньо високий рівень знань (умінь) 
в межах обов’язкового матеріалу без суттєвих (грубих) 
помилок. 
C 
75-81 балів Добре  – в цілому хороший рівень знань (умінь) з 
незначною кількістю помилок. 
D 
69-74 балів. Задовільно  – посередній рівень знань (умінь) із 
значною кількістю недоліків, достатній для подальшого 
навчання або професійної діяльності 
E 
60-68 балів Достатньо  – мінімально можливий допустимий рівень 
знань (умінь). 
FX 
35-59 балів Незадовільно з можливістю повторного 
складання –  незадовільно з можливістю 
повторного перескладання за умови повторного 
самостійного доопрацювання.  
F 
1-34 балів Незадовільно з обов’язковим повторним 
вивченням курсу –  досить низький рівень 
знань (умінь),  що вимагає повторного вивчення 
дисципліни.  
 
Х. МЕТОДИЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ 
Робоча навчальна програма. 
Навчальні посібники. 
Опорні конспекти лекцій. 
Тестові завдання (електронний носій, роздруківки). 
Схематична наочність.  
 
ХІ. ОЧІКУВАНІ РЕЗУЛЬТАТИ 
У результаті вивчення дисципліни студенти зможуть: 
- використовуючи державну та іноземну мови, уміти здійснювати професійну діяльність 
у всіх її видах, спираючись на знання соціального, правового, економічного аспектів 
існування суспільства; 
- мати навички збору інформації, використовуючи сучасні комп’ютерні технології; 
- уміти виступати з доповідями і повідомленнями перед аудиторією за результатами 
власної пізнавальної діяльності, дотримуючись орфоепічних і граматичних норм; 
- писати твори, добираючи відповідні мовні засоби, виражаючи своє ставлення, 
враховуючи ситуацію спілкування, зокрема адресата; 
- володіти культурою діалогу та полілогу; 
- створювати, коригувати різноманітні документи; 
- застосовувати фахову термінологію у різноманітних комунікативних процесах; 
- брати участь у діловому спілкуванні; 
- готуватися до публічного виступу; 
- дотримуватися етикету спілкування; 
- використовувати прийоми новизни, проблемні ситуації у публічних виступах.  
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КАРТА САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ 
Розділи (обсяг в годинах) Вид контролю Бали 
Змістовий модуль І. Культура професійного мовлення. Нормативність і 
правильність мовлення 
Тема 1. Вступ. Мова і професія. Специфіка 
мовлення фахівця 
1. Проаналізувати стилі і типи мовлення. Дати 
характеристику та навести приклади офіційно-
ділового стилю. 
2. Охарактеризувати ознаки культури мовлення. 
3. Написати твір-роздум «Моя майбутня 
професія» (5 год.) 
Індивідуальне заняття 
 
5 
Тема 2. Культура усного ділового спілкування 
1. Скласти словничок мовних моделей звертання, 
вибачення, прощання, відмови, погодження. 
2. Розробити прийоми активізації уваги слухачів 
(2 год.) 
Перевірка конспектів 5 
Тема 3. Види усного спілкування за 
професійним спрямуванням 
1. За словником з'ясувати значення термінів видів 
усного спілкування та жанрів публічних виступів. 
2. Сформулювати правила, що дозволяють 
провести бесіду успішно. 
3. Скласти варіанти службової телефонної 
розмови згідно її етапів (3 год.) 
Перевірка конспектів 5 
 
Тема 4. Лексичні, орфографічні, орфоепічні 
норми сучасної української літературної мови 
в професійному спілкуванні 
1.Виписати з тлумачних словників значення нової 
для Вас власне української та іншомовної 
лексики, що вживають у професійному мовлені. 
2. З'ясувати поняття «номенклатурні назви» у 
професійному мовленні: зробити короткий 
конспект, навівши приклади номенклатурних 
назв. 
3. Навести приклади складноскорочених слів, 
абревіатур та графічних скорочень професійного 
спрямування. 
4. Стисло законспектувати основні правила 
орфографії. Скласти словниковий диктант на 50 – 
80 слів складних для написання. 
Перевірка конспектів 5 
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5. Скласти тезисний план до статей з підручника 
Ющука І. П.«Українська мова» (Київ : Либідь, 
2004): «Сонорні, дзвінкі і глухі приголосні» (стор. 
107 – 108), «М'які і тверді приголосні» (С. 108 -
110); «Наголос» (С. 127 – 128) (8 год.) 
Тема 5. Морфологічні, синтаксичні норми 
сучасної української літературної мови в 
професійному спілкуванні 
1. Стисло законспектувати § 109 «Відмінювання 
прикметників» (Ющук І. П. Українська мова – 
Київ : Либідь, 2004. – С. 348.). 
2. З'ясувати використання безособових 
конструкцій на -но, -то. Скласти 8 – 10 речень, 
професійного спрямування, ввівши такі дієслова. 
3. З'ясувати значення використання форм 
наказового способу дієслів. Навести приклади 
речень. 
4. З’ясувати особливості перекладу російських    
прийменникових конструкцій. Підібрати завдання 
на переклад прийменникових конструкцій з 
російської на українську мову із збірників вправ. 
5. Вибрати правильне словосполучення: по 
аналогії – за аналогією; по багатьом причинам – з 
багатьох причин; по взаємній згоді – за взаємною 
згодою; за домовленістю – по домовленості; по 
дорученню – за дорученням; згідно до наказу – 
згідно з наказом; через непридатність – по 
непридатності; по призначенню – за 
призначенням; на прохання – по проханню; по 
хворобі – через хворобу; з міркувань – по 
міркуванням; на запрошення – по запрошенню; по 
згоді сторін – за згодою сторін; по пошті – 
поштою; повідомити по факсу – факсом (7 год.) 
Перевірка конспектів 5 
Змістовий модуль ІІ. Правила складання професійних документів 
Тема 6. Загальні вимоги до складання і 
оформлення документів 
1. Опрацювати статтю підручника «Сучасні ділові 
папери» (Глущик С. В. «З історії виникнення 
документів») та підготувати інформацію з цього 
питання.         
2. Записати вимоги до оформлення сторінки 
документа. 
3. Виконати вправи з класифікації документів 
(Шевчук С. В. Українське ділове мовлення : Навч. 
посібник. – К. : Літера, 2000. – С. 22 – 24 (5 год.) 
Перевірка конспектів 5 
Тема 7. Оформлення документів щодо 
особового складу 
1. Написати наказ на призначення та звільнення з 
посади працівника, дотримуючись вимог до 
складання наказів щодо особового складу. 
2. Прочитати уривки з текстів документів. 
Перевірка конспектів 5 
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Відредагувати, якщо потрібно, й записати 
правильно. 
На протязі довгого часу мені відмовляли в 
розгляді моєї справи. 
Щоб покращити виховний процес у початковій 
школі вважаю за потрібне... 
Прошу Вас розглянути мою просьбу і прийняти 
міри стосовно винних. 
Малоімущі батьки відмовляються платити за 
додаткові заняття. 
Моя автобіографія знаходиться у директора.  
У яких документах можна вжити ці речення 
(5 год.) 
Тема 8. Особливості укладання довідково-
інформаційних документів 
1. Скласти прес-реліз на тему, пов'язану з Вашою 
майбутньою професією. 
2.Скласти протокол та витяг з протоколу 
засідання зборів працівників дитячої установи. 
3. Виписати типові мовні звороти, що вживають у 
довідково-інформаційних документах 
професійного спрямування (5 год.) 
Обговорення на 
семінарському занятті 
5 
Усього 48 год.  40 
 
 
 
 
Навчально-методична карта дисципліни «Українська мова (за професійним спрямуванням)» 
Разом: 108 год., лекції – 22 год., практичні заняття – 20 год., індивідуальна робота – 12 год., 
модульний контроль – 6 год., самостійна робота – 48 год. 
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Підсумковий 
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Іспит 
  
 
 
 
 
 
 
